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I.INTRODUCCION

El presente manual corresponde a la organizacion y funciones de departamento de informacion
y divulgacion de la municipalidad de Totonicapan, en el cual se especifica la finalidad del mismo,
la mision y vision del servicio, y desde luego la descripcion de los puesto y funciones del personal
que labora dentro de la dependencia, esto con la finalidad de brindar informacién de todas las
actividades, procesos, avances, situacion actual y cualquier evento que se realice dentro de la
municipalidad con el objetivo de que la poblacién conozca sobre las acciones realizadas por el
Gobierno municipal.

Este departamento se caracteriza por ser el brazo social de la informacién y divulgacion de
diversas actividades que se desarrollan diariamente al servicio de la poblaciéon de Totonicapan a
través de medios escritos y digitales disponibles para que la ciudadania a los mismos.

El departamento tiene dentro de sus funciones la coordinacién interinstitucional con diferentes
medios locales y nacionales para la divulgacion de informacidn pertinente relacionada con el
trabajo que realiza la municipalidad.

Esta dependencia se caracteriza por ser el medio local que se enfoca en mantener y cuidar la
imagen de la municipalidad brindando informaciéon que sea de utilidad para la poblacion del
municipio.

2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

2.1. Vision:

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios publicos de calidad, que
respondan a las necesidades de la poblacién urbana y rural, mediante una administracion publica
eficiente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel de desarrollo integral y
sostenible del municipio de Totonicapan.

2.2. Mision:

Una administracion publica municipal transparente y comprometida que facilita y gestiona
procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas de la
poblacion totonicapense, aplicando la participacion comunitaria como eje central de su servicio

2.3. Valores:

Honestidad: Desempenar el trabajo de manera que la verdad y la justicia prevalezcan en todas
nuestras acciones.

Transparencia: Apertura a la participacion ciudadana y a proceso de rendicion de cuentas a los
ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficina de acceso a la informacién.
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Implica ejecucion de proyectos previamente priorizada con la participacion ciudadana tomando
como referente los procesos legales en el manejo de los recursos.

Confianza: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de trabajo
altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de la poblacién

Vocacion De Servicio: Somos conscientes de desempefar con responsabilidad, espontaneidad
en beneficio de la poblacién. En nuestra practica fortalecemos las formas tradicionales de servir
con

Amabilidad: Apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos lo mejor de nosotros para el fiel
cumplimiento del cargo. Nos interesamos para lograr la satisfaccién de las necesidades con
compromiso y disposicion de servir con empatia al préjimo, aun con esfuerzo extraordinario de
servir con amabilidad. Innovacion: Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias,
procedimientos y herramientas tecnoldgicas, para adecuarse a los cambios del contexto y
eficientar los servicios municipales.

Compromiso: Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de manera
individual y colectiva para brindar un servicio de calidad hacia la poblacion. Plan Estratégico
Institucional, Administracion 2016-2020

Responsabilidad: Fiel cumplimiento a las responsabilidades propias del cargo que se tiene.
Tomando en cuenta que las decisiones, estén encaminadas a resolver necesidades enmarcadas en
los objetivos planteados.

Respeto: Valoramos la participacion y opinion de los colaboradores como de la ciudadania,
haciendo prevalecer los derechos de la sociedad para brindar un servicio en armonia y tolerancia.

3. FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE DIVULGACION E INFORMACION

3.1. Vision

Ser una dependencia que interactile de manera directa por parte de la municipalidad a través de
nformar de forma veras, oportuna y con trasparencia a la poblacion sobre las acciones que
Zesarrolla el gobierno municipal.

3.2. Mision

Somos una dependencia municipal que trabaja para brindar informacion de las acciones que realiza
= impulsa la municipalidad hacia la poblacién a través de los diferentes medios de comunicacion
Zisponible de manera constante y pertinente
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3.3 Valores Propios de la dependencia
Respeto

Responsabilidad

Transparencia

Inclusion social

Solidaridad

Tolerancia

Perseverancia

Puntualidad

Compromiso
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4. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE DIVULGACION E
IFORMACION

4.1 Organigrama

( Concejo Municipal
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5. FUNCIONES POR PUESTO DE TRABA)JO
5.1. Encargado del departamento de Divulgacion e informacion

I. Descripcion del puesto

Unidad administrativa: Departamento de Divulgacion e informacion
Titulo del puesto: Encargado del departamento

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Il. Naturaleza del puesto:

Es un puesto técnico operativo, responsable de divulgar e informar a través de diferentes
medios de comunicacion sobre las acciones que realiza la municipalidad hacia la poblacion de
Totonicapan.

I1l. Funciones

®  Brindar informacion a los diferentes medios de comunicacion que lo soliciten, sobre las
acciones que realiza la municipalidad.

* Manejo de la Pagina social de la municipalidad para dar a conocer las actividades municipales

= Manejo de la imagen institucional de la Municipalidad

=  Coordinar y organizar eventos de indole informativo y relaciones publicas.

®= Organizar y coordinar conferencias de prensa en temas que competen al trabajo municipal

= Dar acompanamiento y seguimiento de proyectos en ejecucion para el registro fotografico
del avance de los mismos.

= Coordinar con dependencias de la municipalidad para publicaciones a actividades a realizar
para su divulgacion.

» Resguardo de Archivos fotograficos y videos de actividades realizadas por las diferentes
dependencias municipales.

» Organizacion de actividades interinstitucionales referente a brindar informacion de la
municipalidad

= Elaborar publicaciones informativas sobre las actividades municipales para subir a los medios
disponibles.

» Otras actividades designadas por el Alcalde Municipal
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y.

5.2. Asistente de oficina

Unidad administrativa: Departamento de Divulgacion e informacion
Titulo del puesto: Asistente del departamento
Jefe Inmediato: Encargado del departamento

ll. Naturaleza del puesto:

Es un puesto operativo, responsable de apoyar al Encargado del departamento en todas las
actividades asignadas.

lll. Funciones

Brindar atencion al publico

Brindar apoyo al encargado en la coordinacion y organizacién de eventos o programas de
relaciones publicas.

Brindar apoyo al encargado en la participacion en jornadas de extension, exposiciones,
foros, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.

Recabar informacion de las distintas dependencias sobre las actividades que deben ser
divulgadas en medios de comunicacién social.

Brindar apoyo al encargado en la realizacion de ruedas de prensa y/o entrevistas de las
autoridades municipales.

Poner en practica politicas comunicacionales en el desarrollo de las actividades de la
institucion.

Apoyar en la promocion de la correcta imagen de la municipalidad.

Asistir a las diferentes actividades planificadas por la Municipalidad y trasladar la
informacién recabada, al encargado, para su divulgacion.

Cubrir acciones de campo en las actividades que realice la Direccidn de Servicios Publicos
y sus dependencias y trasladar la informacion recabada, al encargado, para su divulgacion.
Atender al llamado de actividades que sean coordinadas y realizada fuera de los horarios
de trabajo establecidos.

Estar a cargo del equipo utilizado para la realizacion de las actividades de campo.

Apoyar la logistica referente a comunicacion, de todos los eventos organizados por la
municipalidad. (audios, locacion, muebleria, banners, arafas, rotulos y otros).

Presentar la planificacion semanal al encargado, de las actividades a realizar.

Entregar al encargado, toda la informacién recabada que debe comunicarse o divulgarse a
diferentes niveles.

Mantener el lugar de trabajo en orden y limpieza necesaria.

Realizar el mantenimiento del equipo a cargo del departamento para las acciones de
comunicacion.

Presentar los resultados de las actividades del mes anterior.

Presentar al encargado, la planificacion de actividades mensuales.

En estado de desastre, calamidad y urgencia, estar en servicio permanente.

Elaboracion y presentacién de informe anual de los avances y acciones realizadas

Otras que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior y autoridades
municipales.




1IR3 IRRIRR2R2R AR R R R R RRRRRRRRRRRRRRR RN

Municipalidad de Totonicapdn
Administracion 2020-2024

6. RELACIONES DE COORDINACION
6.1 A nivel interno con:

Concejo municipal

Alcaldia municipal

Oficina de Acceso a informacién publica

Coordinadores y encargados de dependencias de la municipalidad

6.1 A nivel externo con:

Medios de comunicacion local
Medios de comunicacién nacional
Instituciones publicas
Instituciones de cooperacion
Sociedad civil

7. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Sera realizada por la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal y Recursos Humanos,
segun los cambios y necesidades.

Totonicapan, mayo del 2022.
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_z Infrascrita Secretaria Municipal de la municipalidad del municipio de Totonicapén, del departamento
2= “otonicapan CERTIFICA: Tener a la vista para el efecto el ACTA NUMERO 56-2022 sesién publica ordinaria
=-zda por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapan, departamento de Totonicapan, constituidos

2ion de sesiones del Palacio del Ayuntamiento, el dia miércoles diez de agosto del afio dos mil veintidds,
z presidencia del sefior Alcalde Municipal Ingeniero Luis Alfredo Herrera Amado, la asistencia de los sefiores
z=zrantes del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha acta se encuentra el punto que copiado en lo
-oncucente dice:

PRIMERO. . .QUINTO ASUNTOS VARIOS: d) El Honorable Concejo Municipal del Municipio vy

amento de Totonicapan CONSIDERANDO: Que tienen a la vista la documentacidon presentada por la
_cenciada Vilma Sofia Menchu Garcia, en su calidad de Gerente Municipal, relacionada al Manual de Funciones
de! Departamento de Divulgacién e Informacién, después del analisis y estudio de la referida documentacion,
=l Concejo Municipal con fundamento legal en lo establecido en el Codigo Municipal en sus articulos: articulo
3."Que en ejercicio de la autonomia que la Constitucién Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige
2 sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobierno. . . .” articulo 9. “El Concejo Municipal es el érgano
colegiado superior de deliberacion y de decision de los interés municipales cuyos miembros son solidaria y
mancomunadamente responsables por la toma de decisiones. . . .” articulo 33. “Corresponde con exclusividad al
Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio,. . .”. POR TANTO: Con fundamento en lo que
preceptuan los articulos 253 y 254 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y articulos 3, 9, 33 y
42 del Cédigo Municipal, el Honorable Concejo Municipal ACUERDA: Articulo Primero: Aprobar el Manual de
Funciones del Departamento de Divulgacién e Informacidn, de la Municipalidad del Municipio y Departamentoc
de Totonicapan. Articulo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en forma inmediata para ser
transcrito a donde corresponde.

SEXTO: No habiendo mas. .. Damos fé. (fs) llegible. Ing. Luis Alfredo Herrera Amado. Alcalde Municipal.-
FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina Lopez de Amézquita. Secretaria Municipal.

Y, para remitir a donde corresponde se extiende la presente debidamente firmada y sellada, en el
municipio de Totonicapan, departamento de Totonicapan a once dias del mes de agosto del afio dos mil
veintidds.-
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